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Gorev Unvani

Ust Yoneticisi | Sef, Sube Mudiirii, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Universitenin EBYS {izerinde yapilan resmi yazismalarinin Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun ve sorunsuz kullanilmasin
saglamak.

e Yiriitmekle yikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 yonetici ve iist
yoneticilerine karst sorumlu olup, yapilan is ve islem siirecleri yiiriitmek.

e Caligmalan gizlilik, dogruluk, verimlilik, uyum ve seffaflik ilkelerine ile genel kabul gérmiis
etik kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

o Devlet memurlar1 kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikimlii ve gorevlerini iyi ve dogru
yiiriitiilmesinden amirlerine kargt sorumludur.

o Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kullandig1 malzemelerle ilgili olarak tasarruf tedbirlerine uymak.

e Universite Senatosu, Universite Y&netim Kurulu, Universite Déner Sermaye Y6netim Kurulu
ve Universite Disiplin Kurulunda gériisiilecek giindem maddelerinin hazirliklarini yapmak.

e Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu, Universite Doner Sermaye Yonetim Kurulu
ve Universite Disiplin Kurulunda goriisiilecek giindem maddelerinin senatdrlere
bildirilmesini saglamak.

e Universite Senatosu, Universite Y&netim Kurulu, Universite Déner Sermaye Y6netim Kurulu
ve Universite Disiplin Kurulunda alinan kararlarin yazilmasini, korunmasini ve saklanmasini
saglamak.

o Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu, Universite Doner Sermaye Y 6netim Kurulu
ve Universite Disiplin Kurulunda kararlarm ilgili birimlerine iletmek.

e Universitenin EBYS {izerinde yapilan resmi yazismalarinin Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun yapmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Yasal DAYANAK

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

o 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

e 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekoégretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmunde Kararname

e 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

e 5070 sayili Elektronik imza Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik




